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. (
Benutzungshinweise {Ei%68 Bitte lesen.

Der Intensivtrainer ,Schreiben in Alltag und Beruf “ mochte lhnen helfen, schriftliche
Aufgaben in lhrem Berufs- und Alltagsleben korrekt zu erledigen. Der Intensivtrainer
behandelt die wichtigsten Textsorten im beruflichen Zusammenhang. Viele dieser Text-
sorten begegnen Ihnen aber auch in lhrem privaten Alltag: Sie mdchten z. B. eine Be-
stellung bei einem Versandhaus machen oder eine Firma um einen Kostenvoranschlag
fir den Einbau einer neuen Kiiche bitten. Oder Sie miissen einen Auftrag stornieren
oder eine Lieferung reklamieren. Umgekehrt spielen Textsorten aus dem persénlichen
Bereich eine wichtige Rolle im Berufsleben: Gliickwunschkarten zum Geburtstag oder
zur Hochzeit, Urlaubsgriike oder Genesungswiinsche an einen erkrankten Kollegen
tragen viel zu einem guten Arbeitsklima bei und sind in vielen Teams iiblich. ,Schreiben
in Alltag und Beruf konzentriert sich aber in erster Linie auf formelle Textsorten, da
fir diese Textsorten bestimmte Regeln gelten, die Sie beachten sollten.

Sie konnen mit dem Material alleine arbeiten, wenn Sie Deutsch mindestens bis zum
Niveau A2 oder B1 gelernt haben. Man kann das Buch aber auch in einem Deutschkurs
als Zusatzmaterial einsetzen.

Sie konnen ,Schreiben in Alltag und Beruf‘ vom Anfang bis zum Ende bearbeiten. Sie
konnen aber auch einzelne Kapitel oder Textsorten auswihlen. Die thematischen Kapi-
tel sind in Sequenzen (A, B, ...) unterteilt. In den Sequenzen stehen unterschiedliche
Ubungen zum Wortschatz, zum Textsorten-Verstindnis und natiirlich zum Schreiben.
Fir die Wortschatz-Aufgaben sollten Sie ein Worterbuch bereitlegen. Einen Losungs-
schliissel fiir die Ubungen finden Sie am Ende des Buches. Dort finden Sie zum Teil
auch Mustertexte fiir die offeneren Aufgaben. In den Sequenzen gibt es zusitzlich zu
den Ubungen viele Tipps fiir die Praxis.

Viele Aufgaben miissen Sie auerhalb des Buches erledigen. Wenn Sie die Ubungen mit
Stift und Papier machen mochten, sollten Sie sich dazu ein (liniertes) Heft besorgen.
So haben Sie alle Texte zusammen und kénnen das Heft auch im (beruflichen) Alltag
zum Nachschlagen benutzen. Die meisten Texte werden aber heute am Computer
geschrieben. Deshalb ist es sinnvoll, auch die Ubungen schon am PC zu schreiben. Sie
kénnen dann lhre Texte leichter verandern und korrigieren, Elemente als Textbausteine
oder Vorlagen abspeichern und die Rechtschreibkorrektur Ihres Textverarbeitungspro-
gramms benutzen.

Viel Erfolg beim Schreiben in Alltag und Beruf wiinschen Ihnen
der Autor und lhr Langenscheidt-Verlag
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1 Geschiftsbrief und geschiftliche E-Mail
CEELEEL SR 1L

A Geschiftsbrief — B Geschiftliche E-Mail A B%& - B @558 -Fb#

A Geschiftsbrief ]f,‘]'%l«f]

n Lesen Sie den Text. {FEEEY,

»Geschiftsbrief“ heilen alle Schreiben zwischen Unternehmen oder zwischen Unternehmen und Privatpersonen.
Ein Geschiftsbrief kann ein Brief, ein Fax oder eine E-Mail sein. Schreiben innerhalb eines Unternehmens gehoren
nicht zu den Geschiftsbriefen. “§j% K" RIEA RS ARRA A SPAZEBMBHEER. Hf. EFH. BFHRAYR
FRi% R, EAFRNERER RS R,

Neben den allgemeinen Geschiftsbriefen zahlen auch Auftrag, Bestitigung, Bestellung, Mahnung und Rechnung
zu den Geschaftsbriefen. Das Handelsgesetzbuch legt fest, dass ein Geschéftsbrief von Unternehmen bestimmte
Informationen (z. B. die Rechtsform der Firma, wie AG, GmbH, KG, und die Handelsregisternummer des Unter-

nehmens) enthalten muss. BR Tl R 55 A 250, BRIFEOIEZRICHR ., BHIARR . 1T, AEKRAIKHL,
Die Teile des Geschiftsbriefes 755 KB 43
A: Briefkopf &3k

Im Briefkopf sollen alle Daten enthalten sein, mit denen man den Absender erreichen kann (z. B. Name, Anschrift
und Telefonnummer). Der Briefkopf kann unterschiedlich gestaltet werden und existiert in den meisten Firmen
schon auf vorgedrucktem Briefpapier. Manchmal befindet sich ein Teil der nétigen Informationen auch am unte-
ren oder seitlichen Rand des Briefvordrucks. {53k & &G AWETELE (k4 . HabfEiE) o FRRE%E—8
A, ZRARIFCICHEARERHERSE L,

JOH. JOHANNSEN

1906 2006

L‘«Y\
t\\’v«"

dhre

* Joh. Joh B h GmbH & Co KG 24885 Sieverstedt  *

BAUUNTERNEHMEN
MAURER,- ZIMMERER- u. DACHARBEITEN

24885 SIEVERSTEDT / SUDERSCHMEDEBY
Flensburger Stra3e 20

Tel. 04638-335+691Fax 1484
info@joh-johannsen-bau.de

www joh-johannsen-bau.de

Bankverbindung:
Nord-Ostsee-Sparkasse
(BLZ 217 500 00) Kto.-Nr. 18 004 569

. VR-Bank Flensburg-Schieswig eG
. (BLZ 216 617 19) Kto.-Nr. 500143

Gesellschaft fiir Verhaltenskommunikation mbH
Schillerstralie 14
80336 Miinchen
75 089 /54 8294 46 Fax 089 /54 8294 55
info@gvk-muenchen.de

CLEARING » BERATUNG » VERMITTLUNG




B: Empfingeradresse Y5 At

Geschiftsbriefe werden in Unternehmen oft zentral ge6ffnet und
dann an die zustandigen Abteilungen und Mitarbeiter verteilt. g
%R A RIS, R MITHRET TG o

Wollen Sie, dass nur eine bestimmte Person den Brief 6ffnet,
dann schreiben Sie den Namen dieser Person ganz an den
Anfang der Empfingeradresse. Dann darf der Brief nicht zentral
geoffnet werden: 37 B4 4452 I AU ZAE WS AL TF S S |
BRI o A AEREEIAS SRV TIF -

In der Anschrift schreiben Sie alle Titel vor dem Namen (Prof. =
Professor, Dr. = Doktor, Dipl.-Ing. = Diplomingenieur). Hinweise
zur Versandart (z. B. per Luftpost, per Einschreiben) und
Behandlungsvermerke (z. B. vertraulich) stehen vor der Empfan-
geradresse. {5 A& FRTESE EHAM (g, L. #iL) .
WeAE AL RT EAR AR AT 75 (Anfiizs sl . 515 ) FIBfE (4n
) o

C: Bezugszeile $%47i21T

‘zentrale Offnung 22 8]:

Nord-Plast AG
Marketing

Frau Dr. Angelika Miillenbach
Postfach 11 20

20123 Hamburg
personliche Offnung 1~ A:
Frau

Dr. Angelika Miillenbach
c/o Nord-Plast AG
Postfach 11 20

20123 Hamburg

per Einschreiben
Uchtmann GmbH
Herrn

Dipl.-Ing. Ulrich Wieben
Grabbeweg 29

32756 Detmold

In den Briefvordrucken von Firmen ist diese Zeile meistens schon enthalten. Hier tragen Sie das aktuelle Datum,
die eigene Telefonnummer (Durchwahl) und eventuell das Datum eines fritheren Briefes ein. k& /\ 6l{5 R#AE &%

PRICAT, PR EESK AR, B S EE .

Ihre Nachricht vom Unsere Nachricht vom

13.07.2009

Telefon
089/1 29 81 85

Datum
16.07.2009

Die im deutschsprachigen Raum iibliche Reihenfolge fiir das Datum ist: Tag, Monat, Jahr: 13.7.2009 /
13.07.2009 oder 13. Juli 2009. Sie kénnen das Datum aber auch in der DIN-Norm mit der Reihenfolge Jahr -
Monat - Tag angeben: 2009-07-13. fiEX/, H BIMIGFER Z: H, A, 4: 13.7.20098(13. Juli 2009,

Al FIDIN#R#E, BIE—H—H: 2009-07-13.
D: Betreffzeile = H

Der Empfénger soll durch den Betreff erfahren, welchen Inhalt oder welche Funktion der Brief hat. Die Betreffzeile
schreiben Sie fett, aber in der gleichen Schriftart und -gréRe wie im Rest des Briefes. i@ 35 i 225 A AT LA E H3K
B ERANAMBR, FRRERCT A EARME, ERFAMA/NGHASCFAHR .

E: Anrede FRF

Die Standard-Anrede fiir Geschaftsbriefe ist ,Sehr geehrter Herr ...,“ oder ,,Sehr geehrte Frau ...“ Wenn Sie den
Adressaten nicht personlich kennen, heilt die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren“. Die Anrede endet mit
einem Komma. Nach der Anrede folgt eine Leerzeile. 7§45 bR fIFRUEFRIFSE “Sehr geehrter Herr++”  ( BEARAY 554 )

8f “Sehr geehrte Frau-" (ML L) . WRAREHIEN AR, MATGHR “Sehr geehrte Damen und Herren ( 2451

LEAIFAEEANT) o MIFZEIES, H2E—17.
F: Text/Textabschnitte IE30/E %

Der Brieftext beginnt immer mit einer Leerzeile nach der Anrede. Nach der Leerzeile beginnen Sie den Text mit
einem kleinen Anfangsbuchstaben (Ausnahme: Substantive und Namen). #RIF/E 25 524 T Al 5 1IF3C, 1FCHIEHE—

FR—ANE (FIsh: B NARZIANES ) .

Formulieren Sie einfach. Benutzen Sie Worter, Redewendungen und Satzstrukturen, die Sie auch im Gesprach ver-
wenden. Den Text gliedert man in Abschnitte, damit der Empfianger ihn gut lesen kann und den Sinn schnell ver-

steht. Abschnitte trennen Sie mit einer Leerzeile. {8 B & B4R . TRIZ0 VA 5 Mk (T AR, R et ias—a, B

R ARBLELEO, DAGEYE A B bGE B . BB T4 0T



1 Geschiftsbrief und geschiftliche E-Mail 1545 pR F1 75 45 B8 F-Hp44:

G: GruBformel und Unterschrift [@{&iEf%&Z

Die GruRformel steht nach einer Leerzeile unter dem Brieftext und endet ohne Punkt. Die hdufigste Form ist
»Mit freundlichen GriiRen“. Die Unterschrift im Geschaftsbrief ist handschriftlich, aber lhren kompletten
Namen wiederholen Sie drei Zeilen unter der GruRformel in Maschinenschrift. IF X2 J525 —f7 5 a{&iE, [alfE
ERAV RS, WA “Mit freundlichen GriiBen” ( AUFHEME) R, BWFRTRELSS, BUAIEREETFE=
AT Il AR A4 o

H: Anlagen i

Der Anlagenvermerk steht zwei Zeilen nach der maschinenschrift- Anlagen:

lichen Wiederholung des Namens. Im Anlagenvermerk schreiben Katalog 2009/2010
Sie, welche Anlagen (Schriftstiicke) zum Brief gehoren. Beispiel: Preisliste

ﬁz 1:§:ﬁ ’ ﬁIJ tﬂfgﬁ:qu;%j’ﬁg‘g‘iﬁ:o ﬁjﬁu H Lieferbedingungen
I: Verteiler 3%

Im Verteiler wird aufgelistet, wer das Schreiben als Kopie bekommt. E451% fh31] 45 21 R 145 B9 A B .

@D Ordnen Sie die folgenden Bezeichnungen den Teilen des Geschiftsbriefes zu. iEB T
21FPAEREPD
Gruf3formel D * Text/Textabschnitte [:I * Anrede D * Empfingeradresse D .
Absender D * Betreff D * Datum D * Unterschrift D

A
Stephan Majer Gmblr]
Blumenstrafle 12, 83026 Rosenheim, Telefon: 08781/15 02

B

RoLa Limonaden AG

zu Hinden von Herrn Hans Pichler
Landstr. 12

84056 Rottenburg

C Rosenheim, 10.1.2009
D Ihre Bestellung vom 7.01.2009 / Biirostiihle ,,Comfort+“
E Sehr geehrter Herr Pichler,

F Sie haben am 7.01.2009 telefonisch bei mir 22 Biirostiihle ,,Comfort+“ in Blau bestellt.
Als Liefertermin haben wir die Kalenderwoche 3 festgelegt.

Wir haben momentan aber nur 21 Biirostiihle ,,Comfort+“ auf Lager. Den dann noch fehlenden
Biirostuhl kénnen wir in der Kalenderwoche 5 nachliefern. Sind Sie mit einer Teillieferung von 21

Biirostiihlen in der Kalenderwoche 3 einverstanden? Fiir eine kurze Nachricht wiren wir Thnen
dankbar.

G Mit freundlichen Griifen
Stephan Maier GmbH

H Lisa Brandstetter
Lisa Brandstettter




M Es kann sein, dass Geschiftsbriefe eine andere Formatierung haben, als in diesem
Kapitel beschrieben. Lassen Sie sich deshalb die Briefb6gen und Formatvorlagen in
Ihrem Unternehmen von lhren Kollegen oder Vorgesetzten erkldren. 4% mts R 54
HEIRNAEAR—FE, FEIIEERRRIE R IEMLE A ERAMB SRR ST,

M Machen Sie sich mit der Erstellung von Formatvorlagen in lhrem Textverarbeitungs-
programm vertraut (Hilfe-Programm) oder lassen Sie sich von Kollegen erkliren, wie
Sie Formatvorlagen benutzen bzw. erstellen konnen. f@xt Scab sk (#1850 ) B
B, BE IR RIS IR R 5 Rk SR AR L .

@D Wi:ihlen Sie einen der beiden Brieftexte aus und schreiben Sie mit den Informationen
aus Aufgabe 1 einen kompletten Geschiftsbrief. A ZRPERHDP—IY, FRIBED
1 PHEREHNTERINESBR.

H OTI
PRINZREGENT
* K * *
ek ,{”. Mun ~ Riemer Strasse 350
81829 Miinchen
TELEFON +49{0)89/945 39-0
TeLErFAX +49(0)89/945 39-566
messe@prinzregent.de
www.prinzregent.de
a) Erinnerung gy &

unsere Rechnung vom 18.12.2008 ist noch nicht bezahlt. Bitte tiberweisen Sie den Gesamtbetrag von
238,24 bis zum 20.01.2009 auf unser Konto bei der Deutschen Bank Miinchen (Kto.-Nr.: 364933342,
BLZ 70070024).

b) Zimmerreservierung i 53]

wir benétigen vom 10. bis zum 13. Dezember 2009 drei Einzelzimmer fiir unsere Firmengiste
Barbara Delle, Carmen Ostermann und Dr. Helmut Vietling.

Bitte bestitigen Sie uns die Reservierung. Die Rechnungen kénnen Sie direkt an mich senden.

Bitten Sie Kollegen/Kolleginnen, lhnen Beispiele fiir geschiftliche Briefe zu geben und
lesen Sie sie genau. Markieren Sie in den Briefen alles, was Sie fiir dhnliche Schreiben
verwenden kénnen (Formatierung, Briefkopf Anrede, GruBformel, Redewendungen,
Textteile) und machen Sie daraus eine Dokument- oder Formatvorlage.it BSiEE R R

E’Iﬁ§ SITE. BSEME, MEERDESMAAMERNEESRN (B, Sk, HIE, @
2. B, EXED) , HemAXTHEIIFER,



1 Geschiftsbrief und geschiftliche E-Mail 7y 55 bR I RS 55 B T MR 14

B Geschiftliche E-Mail 555 HL 1Bk

@D Lesen Sie den Text. {E5HER,

Die Teile der E-Mail B FH 4384
A: E-Mail-Kopf B F B4k

Die Computerprogramme fiir den E-Mail-Verkehr erstellen automatisch die Angaben tiber Datum, Uhrzeit und
Absender (E-Mail-Adresse) im Kopf der E-Mail. Man tragt nur den oder die Empfinger mit den E-Mail-Adressen
und den Betreff ein. Wie in Geschéftsbriefen soll der Betreff in der E-Mail schnell tiber den Inhalt oder die
Funktion der E-Mail informieren. Er ist sehr wichtig fiir die Bearbeitung und Verwaltung von E-Mails. Lassen Sie
die Betreff-Zeile also niemals leer, sonst wird lhre Nachricht wahrscheinlich geloscht. Die Cc-Zeile (cc = ,,carbon
copy“ = Durchschlag) ist der ,,Verteiler* der E-Mail. In diese Zeile werden die E-Mail-Adressen der Personen einge-
tragen, die eine Kopie bekommen. FIR§ %5 pA—#, HFHRAF “Sii” — R RBEEHEIAKAARM A ZulpfL
BAEBRER, X—PUIHE, AREEZREIBM.  “Cof™” AR —mR R 0% A b e E A

B: Anrede, Text und GruBformel FRFE, XA |GRIE
Die Regeln fiir Anrede, Textgestaltung und GruRformel in der geschiftlichen E-Mail sind dieselben wie fiir den

Geschaftsbrief. 755 HLFHBF A AYFRIF . 173CLA R [l 7] 3 58 4 55 66 R A9 —HF
C: Signatur EZ84%

Der Schlussteil (die Signatur) einer E-Mail wird meist in Form eines elektronischen Textbausteins eingefiigt. Er
enthilt in der Regel neben der GruBformel den Firmennamen, den Namen des Bearbeiters, die Firmenadresse, die
Telefon- und Fax-Nummer sowie die E-Mail- und Internetadresse. Bei geschiftlichen E-Mails ist auch die Handels-
registernummer gesetzlich vorgeschrieben. & FHR{FAYE AT K LRI . BHEEAFINEK., FTEAMSL.
AwHhE . IS SAUEES | BT ERA st . RISHhE . B R ALE R 5 T IR A BB TS .

Lesen Sie die Signatur und schreiben Sie eine eigene Signatur mit lhren Daten. {5Fi%Z
28D, FHETABREAZE,

Helga Gossmann [Ihr Name]

Baustoffe Saalfeldt GmbH [Firmenname +
Rechtsform]

Zur Sandkuhle 1 [Adresse]

31303 Burgdorf

Amtsgericht Hannover HRA 33526 [Handelsregister-Nr.]

Tel 0049 (0) 5136 7956-0 [Telefon]

Fax 0049 (0) 5136 7956-22 [Fax]

helga.gossmann@baustoffesaalfeldt.de [E-Mail]

10



TIPP ® Schreiben Sie Ihre E-Mail-Texte zuerst in einem Textverarbeitungsprogramm. Benutzen
#E Sie die Formatvorlagen und das Rechtschreibkorrekturprogramm. Lassen Sie sich
jeden Anderungsvorschlag des Programms anzeigen. Kopieren Sie lhren Text dann in
Ihre E-Mail. SERISCH A EFE i FlR i, RU5FAIMREEAMEFEBEREETEYR, LE%
A7 BB ok, B fe 4 IE SO i B T IR

B E-Mail-Verkehr gleicht der miindlichen Kommunikation sehr stark. Lesen Sie lhre
E-Mails laut vor. Hort sich Ihre E-Mail ,,wie gesprochen® an, dann ist sie genau richtig.

L FHRCFARAR O SK 28 TR BEE, 1§ DB W2 RAMREYEE, PSR 5EE M i IR

!' ? 'J/
1) W7l
- ' kot
Y il ki -
]

kP Bitten Sie eine Kollegin / einen Kollegen, lhnen ein paar typische E-Mails zu schicken
g 44 P typ
(eventuell mit geléschten Namen), und machen Sie sich eine Redemittelliste. {}[ G

HANBFHHLZLE (THMERS) . HERER9RR.

an etwas erinnern £ | einladen %i% bitten ##%:k




2  Termine, Termine HRjW, HRA!

A Einladung - B Terminvorschlag — C Zusage/Absage A i#iffs-B@ERAM -C %
B/ [E148

A Einladung ﬁﬂﬁ%ﬁﬁ

@& Erginzen Sie den folgenden Einladungstext. {&4# T SIFBARIEES.
einem personlichen Gesprich ¢ 14.05.2009 * der Anlage * des Termins ¢ Uhr * Lennestadt

@ An: kunertjochen@gmx.com
9 ce:
- @ ece:

‘,pﬁ41hre Bewerbung/Einladung
Wi Anlsgen: I ’ T R AT O
85 | standeraschrinert <t | B4 U T lE EB|EEEE]A

Sehr geehrter Herr Kunert,

ich beziehe mich auf Ihre Bewerbung und wurde Sie gerne am

um 14:30 zu

nach einladen.

Eine Wegbeschreibung finden Sie in

Bitte schicken Sie mir eine kurze Bestatigung

Mit freundlichen Gruf3en

Hartmut Geiger
Personalabteilung

@qu

Erginzen Sie die Pridpositionen in der Einladung von Herrn Frommer. {75853 5181
FENEPRAME,

Vorgesprach Projektgruppe , XXL-Design“/Einladung
Sehr geehrte Frau Dannenberg,
wir wiirden uns freuen, wenn Sie
28102009 14 Uhr______ die Siemensstr. 36, Raum C 27

einem Vorgesprdach der Projektleitung (Herrn Dr. Hahn und Frau
Spiechert) kommen kénnten.

Bitte bestdtigen Sie uns den Termin telefonisch oder einer E-Mail.

freundlichen Griifien

Thorsten Frommer

12



@D Schreiben Sie die Einladung an Frau Bohm mit den folgenden Angaben zu Ende.
Denken Sie an die Betreffzeile. iEE T iRIFRALGBRANEVRIAES, v T BB,

14.12.2009 * 13:20 Uhr * Raum 305 (Verwaltungsgebiude) * Teambesprechung

& R e ; : i , R
elfriedebohm@quadrat-online.de |

/

> At B 0% S 2
gﬁl Standardschriftert ¥ Textgred -l ¥ 4% ‘ EEE ‘E‘_EE &= i![A' & "I:."" 3

Bohm,

findet unsere néchste

statt. Wir. treffen uns im

im

Bitte bereiten einen kurzen Bericht Uuber das letzte Halbjahr vor.

Laptop und Beamer sind im Raum vorhanden.

Helmut Jager

Stellvertretende Teamleitung

B Terminvorschlag 1 H W] ]

Lesen Sie die Redewendungen, tragen Sie sie in die Tabelle ein und erginzen Sie dann
die E-Mail mit dem Terminvorschlag von Frau Mertens. {&53i$5815, FEARE, LR
IARRYNBHBAB T8,

a) Ich méchte gern mit Ihnen iiber das neue Computerprogramm sprechen.
b) Der Besprechungsraum in unserer Abteilung ist dann frei.

c) Ich habe ein paar Ideen fiir eine Kostenreduzierung in der Produktion.

d) Passt Ihnen Donnerstag, 17:00 Uhr?

e) Wir miissen die Betriebsfeier planen.

f) Konnen wir uns am 18.03. um 10:00 Uhr, treffen?

g) Wie sieht es bei Ihnen am Dienstagnachmittag aus?

h) Ich schlage vor, wir treffen uns am Flughafen.

i) Ist Ihnen der 15. Oktober, 14:30 Uhr, recht?

j) Es geht um den Jahresbericht. Dazu brauche ich noch ein paar Informationen von Ihnen.
k) Ich konnte bei Ihnen vorbeikommen.

1) Was halten Sie vom Restaurant ,Historischer Krug®?
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2 Termine, Termine H HAW, HHA!

Besprechungspunkte Termin vorschlagen Ort des Treffens vereinbaren
benennen 1| 1 B &5 =i B AEXHHR

Wir mussen dringend Wie wire es am Freitag | Konnen wir uns in

nber das nachste um 10 Vhr? wmeinem Buro treffen?

Ruartal reden.

L ] an: f.oberlander@meyer&mehring-dusseldorf.de
@ ce:
@ Bee:

NM{Sespréch uber Vertragsdnderung/Terminvorschlag

s e e e e e e o P i e e
3 | stnsarssetritart o Tecgras | E 4 H‘ATJEE == Eﬁeﬁli&“”"l o A S St ¢ ;

Sehr geehrter Herr Oberlénder,

Sie haben mir am Freitag mitgeteilt, dass Sie mich in einer anderen Ab-
teilung einsetzen mochten. Deshalb missen meine Aufgabenbereiche in meinem
Arbeitsvertrag geandert werden. Sie haben mir angeboten, ausfﬁhrlich

diese Vertragsanderungen

Passt Donnerstag, 17:00 Uhr? Ich

vorbeikommen .

Mit freundlichen Grufien

Hildegard Mertens
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.Schrelben Sie selbst einen Terminvorschlag an lhren Vorgesetzten, Herrn Sonnenschein.
Sie méchten sich mit ihm tiber Ilhre Uberstunden unterhalten. Benutzen Sie

Redewendungen aus Aufgabe 1. {45 FRRB/MBERELEEE, SIRMITRINNBH, T8R
fBNNPIEYSE. BRI 1 PEVRIE.

Ihr Vorschlag: Donnerstag, 11.12.2009, 9:30 Uhr, Biiro von Herrn Sonnenschein

C Zusage /Absage 2% JWi/[n]4n

@ Lesen Sie und schreiben Sie die Sitze in die Tabelle. FFEDF, REGEARE.

1 Ich komme gern. * 2 Alse;amDeonnerstagtmneunUhrinthremBtire: * 3 Tut mir leid, aber von

10 bis 12 Uhr habe ich eine Besprechung. * 4 Ich weif noch nicht, ob ich piinktlich um 19:00 Uhr da
sein kann. Ich werde aber auf jeden Fall kommen. * 5 Ich werde am 15.08.2009 bei Ihnen sein. * 6 Ich
kann leider erst gegen 11:00 Uhr kommen, werde aber da sein. * 7 Ich kann leider nicht kommen.

8 Ich wiirde gerne kommen, aber ich bin dann im Urlaub. * 9 leh-habe bereits-einenanderenTermin-
uam17:00-0ht: * 10 Dann treffen wir uns also am Freitag, dem 27. August, um zehn Uhr bei Thnen. *
11 Ich bestitige unseren Termin am zweiten Februar um achtzehn Uhr im ,,Goldenen Hasen*.

Zusage & Absage [E|4

Ich habe bereits einen anderen Termin um

Also, am Donnerstag um neun Uhr in
17:00 Uhr.

Threm Biiro.
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|2 Termine, Termine HHiIF, H)

Lesen Sie die E-Mail von lhrem Abteilungsleiter. Sie wollen dem Abteilungsleiter ant-
worten. Kreuzen Sie an: Welches Symbol klicken Sie an? Welche Anrede schreiben Sie?
Wie beenden Sie die E-Mail? {ERiERKOVBFEHF, BHE—TO8: [RGB TER? BARK
I¥? SRADRELE? BFIX,

b Malsgen
338 | Stenderdschriftart i Textgrsd

| Besprechung Abteilung 9

rlesalEEer|a-o]

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung 9,

nachste Woche, am Dienstag (26.05.), findet eine Besprechung unserer
gesamten Abteilung statt. Wir treffen uns um 9:30 Uhr im Raum 247. Die
Besprechung dauert voraussichtlich etwa eine Stunde.

Die Themen sind:
- Vorstellung der neuen Kolleginnen und Kollegen
- das neue Arbeitszeitmodell

Mit freundlichen Grufen

Peter Hanselmann
Abteilungsleiter %

[ ] | G& Neu-~ [ ] | 4% Antworten [] 2 Weiterleiten [] ® Senden/Empfangen

|:| Lieber Herr Hanselmann, D Mit freundlichen Griifen
D Sehr geehrter Herr Hanselmann, I:] Hochachtungsvoll

I:l Lieber Peter, D Herzliche GriifRe

D Hallo, Herr Hanselmann, D Liebe Griifle

Formulieren Sie mit den Griinden unten je dreimal eine Begriindung fiir eine Absage. Benutzen
Sie dabei die Strukturen wie im Beispiel. {5i8#15), SR T =R OLEE,

- eine Dienstreise machen / auf Dienstreise sein
- Urlaub haben / Urlaub machen
- einen Arzttermin haben / zum Arzt gehen miissen

Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, weil /CH1 einen anderen &CSChﬁfTSTCHM in Nabe.
Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, denn ¢/ Wabe einen anderen Ges chaftstermin.

Ich Nabe am 26.05 einen anderen Geschaftstermin. Deshalb kann ich leider nicht kommen.
@) Schreiben Sie eine Zu- und eine Absage an Herrn Hanselmann. Schreiben Sie in der
Absage auch, warum Sie nicht kommen kénnen. F460F REELEHIDESNRFOB
R, O4ERFRARERNERE,.
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